Guia de Organizacion

Anote cinco definiciones de organizacién y el nombre de sus autores. Subraye los elementos

comunes en las definiciones.

8. Anote y explique el principio de orgmnmmc’m al que se refiera la figura.
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Lea periédicos o revistas del afio pasado y recorte uno o dos articulos en donde se demuestre la impor-
tancia de la organizacion. Pegue aqui los recortes y anote los comentarios correspondientes.
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Complete los siguientes enunciados.

a) La separacién y delimitacién de actividades para realizar con mayor eficiencia una funcién es la

b) Para dividir el trabajo es necesario segmr las siguientes etapas:

¢) La departamentalizacién es

d) La jerarquizacién es la disposicién de

£) Cuando se jerarquiza es necesario sepuir las sipuientes reglas:
jerarg gur Ful

f) Para departamentalizar, se deben seguir los siguientes pasos:

g) La departamentalizacién funcional se utiliza cuando

h) La departamentalizacion por productos es conveniente cuando

i) La departamentalizacién por territorios es aconsejable cuando

J) Es conveniente departamentalizar por procesos o equipos cuando
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k) La departamentalizacién por clientes se puede aplicar cuando

I} La departamentalizacién por secuencia se debe utilizar cuando

m) La eficacia de cualquier sistema organizacional estard en relacion con la coordinacion, la que se logra

a través del establecimiento de

Tipologia de la organizacién

Organiracién Ventajas Derventajas Grdfica

a) Lineal o militar !
|
|

b) Funcional o dc .
Taylor [ Director de fibrica I
1

[ Superintendente |

[ 1
| Costos | Almacén |

[ 1
I Abastecimiento | | Control |
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¢} Lineo-funcional
Gerente general

[ | |
|Mercadu1ecnia| | Produccion | | Finanzas J

| 1
i Pubﬁddadl [Pmmnciﬂnl l Ventas |

d) Staff

Presidente o - T
r Asesor juridico
director general Seser Ju

1
Iirector de fibrica

Superintendente

) Marricial

l Gerente general I

1
[ ]

Gerente nim. 2 y-[Gcremc de proyecto
I

! I 1 il
: 1
Gerente de ]

laboratorio

Subgerente X

f | Por comités
Presidente |

Comité de
presupuesios

Finanzas ]

Preduccion

| Mercadotecnia
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En el siguiente cuadro anote las técnicas de organizacién que se deben utilizar en cada etapa y el princi-
pio de organizacién con el que se relacione.

Etapa

Técnica de organizacion

Principio de organizacién
con el que se relaciona

Jerarquizacién

Departamentalizacién

Descripcién de
funciones

Coordinacién

Complete los siguientes enunciados.

a) Los manuales se pueden clasificar en:

b) La diferencia entre un manual general de organizacién y un manual departamental es

¢) Los manuales sirven para
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Los diagramas de procedimiento sirven para

Conteste a lo siguiente:

a) Un cuadro de distribucién de actividades sirve para

b) El andlisis de puestos permite

¢) El contenido del anilisis de puestos es

d) Los organigramas son

De acuerdo al Organigrama Institucional, realice un organigrama vertical
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Organigrama Horizontal

Organigrama Circular

9 Lic. Yaxchel Gonzéalez Navarro



Relacione las columnas y anote en el paréntesis la letra que corresponda a la respuesta correcta.

a) Organigramas { ) Técnica en la que se detallan las labores que se desem-
b) Cuadro de distribucién de actividades ~ pefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal.
¢) Principio de unidad de mando ( ) Pueden ser esquemadticos y analiticos.

d) Andlisis de puesto ( ) Representacion gréfica de la sucesion de actividades de
e) Principio de jerarquia . cardcter repetitivo que tienen un orden cronolégico.
/) Organizacién funcional ( ) Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados
g) Organizacion matricial que deben reportar a un ejecutivo.

h) Departamentalizacién por clientes } ) Disposicion de las funciones de una organizacién por
i) Departamentalizacién geogrifica ,  orden de rango, grado o importancia.

J) Organigrama estructural { ) Seutiliza cuando el tramo de operaciones y de personal

k) Organigrama funcional s muy extenso y estd ubicado en sectores alejados fisi-
1) Principio del tramo de control | camente.

m) Organizacién staff () Sincronizacién de recursos y esfuerzos.

n) Jerarquizacién { ) Estetipo de organizacién carece de autoridad de linea y
o) Divisién del trabajo ~ surge de la necesidad de contar con especialistas.

) Coordinacién ( ) También se conoce como “organizacién parrilla”. Aban-
¢) Diagrama de procedimiento dona el principio de unidad de mando por el sistema de

| mando muiltiple.
( ) Grifica de organizacién en donde se indican las princi-
| pales funciones de los departamentos.

Complete las respuestas de las siguientes preguntas.

a) ¢Qué es un procedimiento?

« Es5 una serie I de cardcter o

rutinario,

B} sQué es un diagrama de flujo?

« Esla r::pn:s:ntacidn gfdﬁca mediante la utilizacién de simbolos;

también se le conoce como

¢) ¢Cuiles son las etapas para elaborar un:pmcedinﬂenm?

* Recopilar la informacién de la fuente; es decir, de la persona que

mediante un formato que se lama

s Ohservar cdmo se realiza el

» Verificar con el que las actividades realmente
correspondan al procedimiento. Efectuar correcclones pertinentes y obtener su visto bueno,

» Elaborar el diagrama

+ Obtener sugerencias de las personas a quienes corresponda para
el procedimiento actual,
» Analizar el diagrama y la descripcion, 'y aplicar las seis preguntas:
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s Considerar costos, recursos y objetivos.
» Eliminar trdmites » duplicidades, exceso archivos

. demoras, quejas, conflictos, costos excesivos, fugas

de
« Cuantificar volumen de , nimero de formatos, nimero de depar-

tamentos, equipo, tiempo, horas
= Disefiar una propuesta que contenga: descripcicn del '

diagrama s ventajas y . .
¢Para qué sirven los procedimientos? (Flujograma)
» Muestran de manera sencilla la de operaciones,
s Facilitan el de operaciones,

* Son un medio de
= Simplifican
¢Que caracteristicas debe reunir un flujograma?

s Debe ser sencillo, \ ¥

¢Cudles son algunas de las reglas que se emplean para diseflar un diagrama de procedimiento?

* Los flujogramas se desarrollan de izquierda a en forma
» ¥ se inician en la parte superior de la hoja con el simbolo:
# Las actividades se unen a través de . en donde ze coloca el
simbolo y s¢ indica en el centro la actividad

= Cuando un documento genera una accidn, éste se coloca en la parte

y se anota el nombre del documento en la forma:

Las actividades y los documentos siempre deben tener un origen y unirse por medio de

0 conectarse con otro simbole; no pueden quedar sueltas.
Cuando una accién genera uno o mds documentos, éstos se colocan en la parte

con sus tantos numerados:

5i el documento se archiva, éste se coloca con el vector hacia el simbolo
Cuando se toma una decisién se utiliza un —_______ del que deberdn partir

| VECLOPeS que conectardn con que le suceda,

Cuando por la longitud del flujograma es necesario utilizar dos o mads hojas, se utiliza

Tanto la descripcidn del procedimiento como ¢l diagrama de flujo deben destacar en la parte supe-
rior del formato un encabezado que contenga los datos basicos del procedimiento, los cuales
SOM:
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» En la diagramacién multicolumnar dn:!.llcri aparecer el nombre de cada

len cada columna, en un renglén al mismo nivel.

+ Los textos para sefalar las actividades en los flujogramas deben ser

» YA que quicn tsf-é interesado en la informacion adicional puede acudir a

la

s No deben l varios procedimientos en un solo flujograma.

g) ¢Qué debe contener una descripcion del procedimiento?
= Aparte del encabezado v la unidad resprbnsablc, debe contener el mimero de actividad, la descrip-

cidn y las formas | (una columna para cada uno de los

CONCEPLOs anteriores). |

k) ¢Qué caracteristicas debe reunir una descripcién de procedimiento?
|

» Redaccidn

* Desglose de funciones en actividades

« Si se generan documentos, especificar ¢uindo y se dirigirdn.
Ejemplo:

Factura: original y dos copias.

Cln.glna] cliente, [

Copia 1: archive del departamento, sello de recibido del cliente.
Copia 2: archivo general.

(Munca deben dejarse documentos sin l:isp::-c,:f‘car su desting.)

+ Mo desglosar el contenido de los i'urma}ns. las y las
+ En la medida en que su d.cscripc[dn srzl , usted podrd si.mp]iﬁcar
el trabajo.

i} ¢Qué es un manual de procedimiento? |

¢ Es un documento que contiene en forma ordenada y sistemitica

|
J) ¢Para qué sirven los manuales de procedimientos?

« Para a los' usuarios de las operaciones que se realizan en un drea.

« Como instrumento |
+ Para .‘i:-III"I.['.I].i.r.I.ICH.I'
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&) ;Qué caracteristicas deben reunir los manuales de procedimiento?
. (5i el manual es complicade nadie lo utilizard.)
# Claridad.
= Corto, pues un manual no se utiliza,
* Ameno.
e Participativo. El usuario en su elaboracién para que le sirva,
 Redaccién
s Actualizado.

1} ¢Qué informacidn debe contener un manual de procedimientos?
« Introduccidn.
» Descripcidn del procedimiento seguida de su
* Ordenar los diagramas por

* 5i se incluye informacién excesiva, seguramente el manual
m) ¢Cdmo se puede evaluar si sirven los manuales de procedimiento?

= 5i los usuarios los utilizan.

+ 5i los procedimientos son los que en realidad se llevan a cabo.

* 8i al azar se obtiene un diagrama de flujo, con base en él se puede elaborar la

* Si no existen problemas por:
Costos
Trdmites
Cuellos de
Archivos

tempo

Tiempos
Duplicidad
Confusidn

Falta:

de informacién
debido a que nadie conoce el porqué ni para qué de su trabajo

Los manuales son un simple
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